DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS DE LA APF
UNIDAD DE POLITICA DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE ORGANIZACION Y REMUNERACIONES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

~  ADATOS GENERALES

CODIGO DEL PUESTO o3
mwmcmg% DEPARTAMEN TO DE ADMINIS TRACION DE CERTIFICADOS
CARACTERISTICA
OCUPACIONAL et

parala de los Adultos
RAMA DE CARGO[ Prestacion de serviclos
NOMBRAMIENTO CONFIANZA TIPO DE FUNCIONE S SUSTANTIVAS J
PUESTO DEL SUPERIOR ‘

JERARQUICO SUBDIRECCION DE NORMATIVIDAD Y EVALUACION DEL APRENDIZAJE

UNIDAD
ADMINISTRATIVA DIRECCION DE ACREDITACION Y SISTEMAS

Representa |a finalidad o razén sustantva del puesto. Da cuenta del por qué ese puesto existe y cual es el resultado o Impacto que aporta para la
lconsecucion de |a mision y objetivos Instiucionales. Dabe ser especifico para of puesto, medibl realista ] con las
II. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:|unciones y ol perfl del puesto !

VERBO DE ACCION + INDICADOR DE DE SEMPENO + SWEYO DE ACCION U OBJE TO DE CONTRIBUCION

Salvaguardar los respaldos documentales, procnol y formatos que certifican estudios, administrando su proceso desde su solicitud hasta la oxpodlclén
de los mismos.

DESCRIPCION DE LA FUNCION

¢(Que hace? ;Para que lo hace?
lll. FUNCIONES Cada funcion integra un conjunto de actiidades.
VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RE SULTADO

|Estimar las necesidades del proceso de certificacion para solicitar la adquisicion de formatos de certificados y certificaciones necesarlas para la

|operacion por medic del analisis de y as, para geterminar Ia cgemanaca
2 Dar seguimiento y controlar el uso y destino final de los formatos de certificados y certificaciones enviados a los Institutos Estatales y Dalagaclonos del
INEA
Operar el procesc de destruccion segura de formatos de certificados cancelados, con el proposito de garantizar la seguridad del destine final de dichos
3 documentos
Desarrollar estrategias, modelos y sistemas para el seguimiento permanente de la informacion en los certificados y certificaciones emitidas. tanto para
4 mejorar |a atencion a los usuarios de los servicios del Instituto como para la validacion de los mismos
Operar y dar seguimiento al control escolar de los educandos del INEA a nivel nacional, poniendo énfasis en los tiempos de respuesta al usuario. para
5 prop las pr y correctivas que procedan
[ Elaborar los certificades para educandos atendidos en el axtranjero y dar seguimiento al proceso de entrega a su recepcicn por Ios interesados
DiseRar y pcner en oparacicn modelos para el calculo de la demanda de examenes para institulos Estatales y Delegaciones del INEA y aplicar sus
7 resultados para optimizar los procesos de produccion, disminulr costos e incrementar la eficacia y eficiencia de los procesos
Dar seguimiento al destino final de cuadernilios de examen, proponer politicas y aplicar procedimientos para dar transparencia al proceso de baja de
8 materiales de examen y evitar riesgos por el mal usc de los mismes. asi como evitar la acumulacion en los Aimacenes Estatales.
"Coordinar la elaboracion de Ia base historica de certificados elaborados del periodo 1982 a junio del 2000, los cuales tenian registros manuales. afin de
9 ‘consorvar el historial académico de los usuarios Y agilizar los tlempos de respuesla en la emision de duplicados y alclamonos de certificados
10 Apoyar el proceso de baja de los expedientes de usuarios en los Institutos Estatales y Delegaclonu del INEA. alos gue ya se les ha emitido c-mﬁc-do
y cuentan con un registro electronico confiable
1 Suscribir los cocumentos relativos al ejercicio de su funcicn y llos que le corresp: 1 por delegacion de facultades o suplencias del Subdiractor
de \dac y Evaluacion del Apr

 IV.RELACIONES INTERNAS Y/O EX
PO DE n:ucnou:[ AMBAS J

Explicar brevemente con Gue 4reas o puestos tiene relacion y ; para que?.

Internamente; El fitular del Departamento se relaciona con las Subdireccion de Proyectos Estrategices y Asuntos Internacionales, para
atender y dar seg o a la exp 1 y entrega de los cer s i de aguellos educancos que concluyeron sus servicios de
eoucacion basica con el INEA en el extranjero

Externamente: El titular cel Departamento se relaciona con la Secretaria de Educacion Publica. a fin ¢e contar con 13 autorizacion del uso

de los formatos de certificados disefiados por el INEA para las en |a operacion del Instituto. Asi mismo,
tiene relacien con los Institulos Estatales y Delegaciones del INEA. para dar seguomlenlo lt uso y destino final de los certificados que se les
|envian

ENja en donde tiene impacto la informacicn gue maneja el puesto

Caracteristicade 13, \ \koRuACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA
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© V.ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

ﬁ,:m.,, | .

’ Retos y lejidad en el o del puesto. ] [ J

| ] l |

Explicar la de los asp

Puestos Subordinados: E| titular del Departamento tiene a su cargo un promedio de 7 perscnas operativas. las cuales requieren de liderazgo y
coordinacion, para realizar las tareas encomendadas al area en tiempe y forma

o
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Retos y Complej en el D P del Puesto: El puesto enfrenta situaciones diferenciadas que requieren de analisis para encontrar
soluciones o aplicaciones dentro de cosas aprendidas, para lo cual requlere razonamiento apoyado en procedimientos claros pero
sustancialmente diversificados

La naturaleza del puesto requlere de respuesta Inmediata a las necesidades de formatos de cerificados ce los Instilutos Estatales y
Delegaciones del INEA, lo cual requiere de una adecuada organizacien de los inventarios y del canal de distribucien para cumplir con dichas
necesidadas

Debe declarar situacion patrimonial. Si

~ C.PERFILDELPUESTO
1. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO
NIVEL ACADEMICO[T B N LICENCIA TURA O PROFESIONAL . 7!
GRADO DE
AVANCE: TERMINADO O PASANTE
Capwrar ol area general y carrera generica requeridas para la ocupacion del puesto. (ata‘logos
I AREA GENERAL | | CARRERA GENERICA |
I‘ CIENCIAS NATURALES YEXACTA ” { COMPUTACION E INFORMA TICA "
|
“ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS H [ ADMINIS TRACION H
“ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS J| CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA "

H CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS " COMPUTACION E INFORMA TICA U

” CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS N CONTADURIA "

h CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS “ DERECHO “
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‘ EDUCACION Y HUMANIDADES l EDUCACION ”
H INGENIERIA Y TECNOLOGIA J’ INFORMA TICA ADMINISTRATIVA ‘l
‘T INGENIERIA Y TECNOLOGIA JI INGENERIA “

Il. EXPERIENCIA LABORAL T f 5

Capturar |as areas generales y areas de experiencia requeridas para la ocup del puesto. Calélo!os

[ AREA GENERAL ] | AREA DE EXPERIENCIA |
I CIENCIAS TECNOLOGICAS l TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACIONES ]
CIENCIAS ECONOMICAS J I APOYO EJECUTIVO Y/O ADMINISTRATIVO ]
{ CIENCIAS ECONOMICAS l I ADMINIS TRACION l
PEDAGOGIA | I ORGANRZACION Y PLANIFICACION DE LA EDUCACION J
l CIENCIAS SOCIALES l I ARCHNVONOMIA Y CONTROL DOCUMENTAL I




